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Penulis melaksanakan Kuliah Kerja Media di kantor bagian Humas dan 
Protokol Sekretaris Daerah Kota Surakarta selama 2 bulan antara tanggal 01 pebruary 
sampai dengan 31 maret 2011. Dari dua bulan penulis melaksanakan kuliah kerja 
media, penulis mendapat gambaran mengenai kegiatan kehumasan yang 
dilaksanankan di bagian Humas dan Protokol Pemerintah Kota Surakarta. Penulis 
juga mendapatkan berbagai pengetahuan dan wawasan tentang kegiatan jurnalistik 
yang dilakukan di lembaga pemerintahan. 
Dalam penyusunan Tugas Akhir ini penulis memiliki tujuan untuk 
memberikan gambaran yang jelas tentang peranan humas di Pemerintahan Kota 
Surakarta dalam mengelola sebuah informasi dan berita yang berbentuk press release 
yang nantinya dapat menjadi salah satu indikator sebagai pembangunan image di 
mata masyarakat. Karena dewasa ini masyarakat khususnya masyarakat kota 
Surakarta menganggap bahwa peran dan pengaruh bagian Humas dan protokol 
pemerintah Kota Surakarta sangat terasa memliki peran yang sangat penting. Tidak 
ada kegiatan di dalam dan oleh masyarakat yang tidak memerlukan penyebaran 
informasi dan pemberitaan. Karena informasi sudah menjadi kebutuhan yang umum 
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 “PERAN HUMAS DALAM MENGELOLA PRESS RELEASE SEBAGAI 
FAKTOR MEMBANGUN CITRA PEMERINTAH KOTA SURAKARTA.” 
Sudah sejak lama disadari bahwa pers memiliki peranan yang besar dalam 
kehidupan sebuah lembaga, terlebih bagi lembaga yang selalu haus akan pengakuan 
masyarakat. Bahkan, bagi lembaga pemerintahan pun, pers digunakan untuk 
meningkatkan citra positif dari pandangan masyarakat. Sebab sebuah keberhasilan 
suatu lembaga tanpa diketahui masyarakat merupakan suatu kegiatan yang dianggap 
sia-sia. Untuk itu diperlukan Humas dalam mengelola pers yang bertujuan untuk 
memberikan informasi kepada masyarakat tentang keberadaan lembaga itu dan 
berusaha menjaga image sebuah lembaga melalui pers itu sendiri. 
 Dalam organisasi/lembaga, Humas mempunyai tujuan untuk kepuasan 
terhadap semua pihak yang berkepentingan, yaitu masyarakat umum, para karyawan 
dan para pimpinan organisasi/lembaga itu sendiri. Ada banyak faktor dan 
perkembangan yang mempengaruhi peran public relations pada era sekarang ini. 
Salah satunya adalah peran humas dalam mengelola press release yang bertujuan 
untuk memberikan informasi dan kejelasan pada masyarakat. Press release yang 
dibuat oleh humas pemerintahan juga digunakan untuk menjaga citra sebuah lembaga 
dimata masyarakat. Sejauh mana peran humas dalam mengelola press release itu 
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 Citra adalah kesan, perasaan, gambaran diri public relations terhadap 
organisasi maupun lembaga pemerintahan. Kesan dengan sengaja diciptakan dari 
suatu objek, orang atau lembaga organisasi. Menurut definisi ini, citra dengan sengaja 
perlu diciptakan agar bernilai positif. Citra itu sendiri merupakan salah satu aset 
terpenting dari suatu perusahaan atau organisasi maupun sebuah lembaga 
pemerintahan. Membentuk citra yang pemerintah yang baik merupakan sesuatu yang 
sangat penting. apalagi dilihat dari perkembangan masyarakat yang pada umumnya 
yang menjadi kritis dalam melihat segala hal. Pelaksanaan kegiatan pemerintah pun 
mendapat perhatian yang besar dari masyarkat. Mulai dari pemerintah pusat hingga 
ke pemerintah daerah. Dengan perhatian masyarakat yang begitu besar maka humas 
pemerintah dituntut untuk menyebarkan informasi secara akurat dan benar. 
Disinilah peran seorang public relations atau humas menjadi sangat penting disetiap 
lembaga atau instansi atau individu maupun pemerintahan yang diharuskan untuk 
membentuk citra yang baik dalam keberadaannya di masyarakat. Pembentukan citra 
yang baik akan sangat membantu pelaksanaan kegiatan yang akan berhubungan 
langsung dengan masyarakat. Karena dengan citra yang baik diharapkan akan 
membentuk kepercayaan masyarakat terhadap lembaga pemerintahan. 
 Di dalam pelaksanaan pemerintahan, tentunya sangat diperlukan keberadaan 
praktisi humas didalamnya. Salah satunya dalam membangun citra yang baik dimata 
masyarakat. Yang dalam hal ini adalah meningkatkan citra Pemerintah Kota 
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 Dalam hal pembentukan citra sebuah lembaga pemerintahan, penulis 
menggali lebih dalam dan meneliti mengenai peran humas pemerintahan dalam 
mengelola press release yang bertujuan untuk meningkatkan citra yang baik dimata 
masyarakat. Sejauh mana humas pemerintah kota Surakarta berperan dalam 
penyampaian informasi dan mengelolanya menjadi sebuah komunikasi yang dapat 
mencapai sasaran. Karena semua bentuk kegiatan Public Relations adalah bentuk 
komunikasi yang terencana, baik itu kedalam maupun keluar, antara suatu organisasi 
atau kelembagaan dengan semua khalayaknya dalam rangka mencapai tujuan-tujuan 
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A. TUJUAN KULIAH KERJA MEDIA 
1. Tujuan Khusus 
a. Mengetahui tugas public relations di Pemerintah Kota Surakarta 
b. Mengetahui pengelolaan Press Release di Pemerintah Kota Surakarta 
2. Tujuan Umum 
a. Melaksanakan kewajiban sebagai mahasiswa diploma III Komunikasi Terapan 
jurusan Public Relations Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Sebelas 
Maret Surakarta sebagai salah satu program perkuliahan guna memenuhi 
persyaratan untuk memperoleh gelar profesional Ahli Madya di bidang Public 
Relations. 
b. Menerapkan dan mengaplikasikan ilmu teoritis yang sudah didapat selama 
masa perkuliahan di Universitas Sebelas Maret. 
c. Mengembangkan ilmu tentang kehumasan sebagai media untuk memperluas 
pengetahuan dan wawasan sebagai referensi profesi public relations 
d. Mencari pengalaman dalam dunia kerja di Pemerintah Kota Surakarta 
e. Melatih kemandirian dan tanggungjawab yang nantinya diperlukan dalam 


















































A. Public Relations 
Public relations pada hakekatnya adalah kegiatan komunikasi, kendati agak 
lain dengan kegiatan komunikasi lainnya, karena ciri hakiki dari komunikasi public 
relations adalah two way communication (komunikasi dua arah atau timbal balik). 
Arus komunikasi timbal balik ini yang harus dilakukan dalam kegiatan public 
relations. 
Seperti sering ditemui dalam ilmu sosial bahwa definisi saja bukan penjelasan 
tepat. Ilmuwan yang satu dengan ilmuwan yang lain masing-masing merumuskan 
definisinya, bergantung atas konsep, teori, hipotesis dan metodologi yang digunakan 
dalam pengamatan, penelitian dan analisis yang dilakukannya. Setali tiga uang 
dengan ilmuwan dan praktisi humas. Masing-masing merumuskan definisinya sesuai 
dengan pengalamannya sendiri-sendiri. Tetapi diketahui bahwa prinsip-prinsip humas 
pada hakikatnya sama, dan yang perlu dilakukan adalah penyesuaian terhadap 
keadaan. 
Dengan demikian, ada baiknya diketahui beberapa definisi tentang humas. Maksutnya 
untuk mendapatkan gambaran yang jelas tentang bidang cakupan, kegiatan, dan 
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A.1. Pengertian Public Relations 
Untuk memberikan gambaran tentang Public Relations, penulis merangkum 
beberapa definisi dari sebuah buku karangan Oemi Abdurachman, (2001: 25 – 27). 
Defisinis menurut W. Emerson Reck,  dalam bukunya yang berjudul “Public 
Relations Director” mengatakan public relations adalah kelanjutan dari proses 
kebijaksanaan, penentuan pelayanan-pelayanan dan sikap yang disesuaikan dengan 
kepentingan orang-orang atau golongan agar orang atau lembaga itu memperoleh 
kepercayaan dan goodwill dari masyarakat. 
 
Definisi menurut Howard Bonham, dalam bukunya yang berjudul “Ameican 
National Red Cross” mengatakan public relations adalah suatu seni untuk 
menciptakan pengertian public yang lebih baik, yang daat memperdalam kepercayaan 
public terhadap seseorang atau sesuatu organisasi/badan. 
 
Definisi menurut Glenn dan Denny Griswold, dalam bukunya yang berjudul 
“Your Public Relations” mengatakan public relations adalah suatu fungsi 
management yang menilai publik, menunjukkan kebijaksanaan dan prosedur dari 
individu atau organisasi atas dasar kepentingan publik dan melaksanakan rencana 
kerja untuk memperoleh pengertian dan pengakuan dari publik. 
Jadi berdasarkan definisi-definisi public relations diatas, menyimpulkan bahwa 
terdapatlah di dalam public relations itu suatu kegiatan untuk menanamkan dan 
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sesuatu badan pada khususnya dan pada masyarakat pada umumnya. Dalam public 
relations terdapat usaha untuk muwujudkan hubungan yang harmonis antara sesuatu 
badan dengan publiknya, usaha untuk memberikan dan menanamkan kesan yang 
menyenangkan, sehingga akan timbul opini publik yang menguntungkan bagi 
kelangsungan hidup badan atau lembaga itu. 
 
A.2. Tugas Public Relations 
 Dalam pelaksanaan kegiatan Public Relations yang tujuannya adalah untuk 
mencapai komunikasi dan hubungan yang efektif dengan berbagai elemen masyarakat 
dan juga melaksanakan fungsi utama yaitu menyampaikan informasi supaya tepat 
sasaran dan tidak menimbulkan opini-opini yang bersifat negatif. Maka tugas seorang 
Public Relations menurut Onong Uchajana Effendi (1987:12-13) adalah sebagai 
berikut: 
a. Memberikan saran kepada manajemen perusahaan tentang semua 
perkembangan internal dan external yang mungkin mempengaruhi hubungan 
organisasi dengan masyarakat. 
b. Meneliti dan menafsirkan untuk kepentingan organisasi, sikap public relations 
utama pada saat ini atau antisipasi sikap public-public terhadap organisasi. 
c. Bekerja sebagai penghubung antara manajemen dan publik-publiknya. 
d. Memberi laporan berkala terhadap manajemen tentang kegiatan yang 
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A.3. Tujuan dan Fungsi Public Relations 
Frank Jeffkins, dalam bukunya Public Relations (1995:8) mengemukakan 
bahwa ruang lingkup tujuan PR itu ternyata sangat luas. Melalui serangkaian 
pembahasan yang mendalam, maka beberapa di antaranya yang pokok adalah sebagai 
berikut : 
1. Untuk mengubah citra umum di mata khalayak sehubungan dengan adanya 
kegiatan-kegiatan baru yang dilakukan perusahaan; 
2. Untuk menyebarluaskan cerita sukses yang telah dicapai oleh perusahaan 
kepada masyarakat dalam rangka mendapatkan pengakuan; 
3. Untuk meningkatkan bobot kualitas calon pegawai; 
4. Untuk memperbaiki hubungan antara perusahaan itu dengan khalayaknya, 
sehubungan dengan telah terjadinya suatu peristiwa yang mengakibatkan 
kecaman, kesangsian, atau salah paham di kalangan khalayak terhadap niat 
baik perusahaan; 
5. Untuk mendidik para pengguna atau konsumen agar mereka lebih efektif dan 
mengerti dalam memanfaatkan produk-produk perusahaan; 
6. Untuk mendukung keterlibatan perusahaan sebagai sponsor dari 
penyelengaraan suatu acara; 
7. Untuk memperkenalkan perusahaan kepada masyarakat luas,serta membuka 
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8. Untuk mempersiapkan penerbitan saham tambahan atau karena adanya 
perusahaan yang go public; 
9. Untuk meyakinkan khalayak bahwa perusahaan mampu bertahan atau bangkit 
setelah krisis;\ 
10. Untuk meningkatkan kemampuan dan ketahananperusahaan dalam rangka 
menghadapi risiko pengambil alihan; 
11. Untuk menciptakan identitas perusahaan yang baru; 
12. Untuk menyebarluaskan informasi mengenai aktivitas dan partisipasi para 
pimpinan perusahaan organisasi dalam kehidupan sosial sehari-hari; 
13. Untuk memastikan para politisi bener-benar memahami kegiatan-kegiatan 
atau produk perusahaan yang positif, agar perusahaan yang bersangkutan 
terhindar dari peraturan, undang-undang, dan kebijakan pemerintah yang 
merugikan; 
14. Untuk menyebarluaskan kegiatan-kegiatan riset yang telah dilakukan 
perusahaan. 
A.4. Fungsi Public Relations 
 Menurut Onong Uchjana Effendy (1987: 12) dirumuskan fungsi Public 
Relations sebagai berikut : 
1. Menunjang kegiatan manajemen dalam mencapai tujuan organisasi. 
2. Membina hubungan harmonis antara organisasi dengan publik, baik publik 
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3. Menciptakan komunikasi dua arah timbal balik dengan menyebarkan 
informasi dari organisasi kepada publik dan menyalurkan opini publik kepada 
organisasi. 
4. Melayani publik dan menasehati pimpinan organisasi demi kepentingan 
umum. 
B. Humas Dalam Instansi Pemerintahan 
Hubungan masyarakat yang dilakukan  instansi pemerintahan, berbeda dengan 
instansi non pemerintahan. Humas dalam instansi pemerintahan tidak mempunyai 
sesuatu yang diperjual-belikan. Kendati demikian, humas dalam instansi 
pemerintahan juga menggunakan teknik periklanan dan publisitas. Periklanan dan 
publisitas dilakukan untuk menyadarkan masyarakat atau khalayak ramai akan hal-hal 
yang berhubungan dengan instansi yang bersangkutan. 
Di dalam negara demokratis seperti indonesia, pemerintah selalu mengusahakan 
hubungan yang harmonis antara pemerintah dan rakyat. Melalui humas, pemerintah 
menjelaskan tindakan-tindakan dan kebijaksaan-kebijaksanaannya dalam 
melaksanakan tugas-tugasnya yang berkaitan dengan rakyat. 
 
B.1. Tugas Humas Dinas Pemerintah 
Penjelasan tentang tugas humas dinas pemerintah penulis merangkum 
beberapa tugas humas dari buku Drs. Bambang siswanto, (1985:42), antara lain: 
Menurut Dimock dan Koenig, pada umumnya humas dinas pemerintahan 
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1. Memberi penerangan (informasi) kepada masyarakat tentang tujuan-tujuan 
pemerintah, dan servise apa saja yang dapat diberikan olehnya. 
2. Menanam kepercayaan di dalam hati sanubari rakyat akan kecakapan, 
kejujuran dan pengabdian aparatur dinas pemerintahan yang bersangkutan. 
 
Berdasarkan pedoman “two way traffic of communication” maka program 
humas, dinas pemerintahan dapat diperinci sebaga berikut: 
1. Memberikan informasi kepada masyarakat umum dan masyarakat tertentu 
tentang aktivitas-aktivitas pemerintah, dan agar masyarakat bersedia ikut serta 
secara aktif dan menggunakan jasa-jasa yang disediakan oleh pemerintah 
tersebut. 
2. Meyakinkan masyarakat tentang tujuan  peraturan-peraturan pemerintah, 
kegunaannya bagi masyarakat dan sebagainya. 
3. Memberikan informasi tentang keinginan-keinginan, aspirasi-aspirasi, 
masyarakat kepada yang berwenang, agar pemerintah dapat mengambil 
keputusa-keputusan yang tepat dan berguna. 
4. Menyampaikan pendapat umum agar peratuuran yang dibuat senantiasa 
berdasarkan kenyataan-kenyataan dan dapat diterima oleh masyarakat. 
5. Mengajak masyarakat, agar mau menyampaikan pendapat, perasaan-perasaan 
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B.2. Fungsi Humas Pemerintah 
Menurut F. Rachmadi dalam bukunya Public Relations (1992:82) 
menyebutkan Humas Pemerintahan memiliki beberapa fungsi sebagai berikut: 
1. Membina dan menyelenggarakan publikasi dan penerangan. 
2. Membina dan menyelenggarakan hubungan dengan masyarakat melalui pers 
dan media lainnya. 
3. Mengadakan analisis dan evaluasi berita dan menyampaikan rekomendasi. 
4. Menyelenggarakan dokumentasi atas kegiatan-kegiatan Departemen. 
 
C. Peranan Pers 
 Pers merupakan salah faktor penting dalam meningkatkan citra positif 
seseorang atau sebuah lembaga. Apakah itu lembaga pemerintah atau swasta, baik 
perusahaan, organisasi, yayasan, LSM, perguruan tinggi dan lain-lain. Sebaliknya 
pers pun mampu membuat citra seseorang atau lembaga menjadi sangat negatif, 
padahal dalam kenyataannya boleh jadi bahwa hal itu justru kebalikannya. 
 Salah satu tujuan utama kegiatan kehumasan adalah terciptanya citra positif. 
Begitupun, dalam kehidupan sehari-hari, ada BUMN yang merasa iri karena ada 
BUMN lain yang terus-terusan menjadi perhatian media massa, dan selalu memuat 
banyak aktivitas perusahaan milik negara ini. Sebaliknya ada juga BUMN yang 
kebingungan, mengapa lembaga muncul di media massa, bukan dalam tampilan 
positif, tetapi justru tatkala disana terbongkar korupsi, direkturnya digugat, 













































commit to user 14 
 
 Munculnya berita di media massa sangat bergantung pada kepiawaian seorang 
petugas humas dalam menyiasati media massa. Untuk itu, seorang petugas humas 
harus mampu menguasai prinsip-prinsip kehumasan dan hubungan pers yang baik. 
 Menurut pakar dan praktisi kehumasan yang populer di Inggris dan Amerika 
Serikat, bernama Frank Jeffkins (1990), hubungan pers (press relations) adalah upaya 
untuk memplubikasikan suatu pesan atau informasi yang maksimum untuk 
menciptakan pengetahuan dan pemahaman bagi khalayak yang dilakukan oleh 
organisasi atau perusahaan. 
 Tujuan pokok hubungan pers sebenarnya adalah menciptakan pengetahuan 
dan pemahaman, bukan hanya menyebarkan informasi atau pesan demi citra yang 
indah saja dihadapan khalayak. Karena, menurut Jeffkins karena tak seorang pun 
yang berhak mendikte apa yang harus diterbitkan oleh media massa. 
 Dengan memahami prinsip-prinsip hubungan pers ini, dilihat dari sisi 
kehumasan bisa berdampak sangat positif, sebab banyak pakar komunikas massa dan 
pakar psikologi komunikasi yang berpendapat bahwa mereka yang mampu menguasai 
informasidan media massa bakal menjadi pemenang dalam setiap persaingan. Karena 
peranan media massa yang sangat strategis tak mengerankan jika hubungan pers 
memegang kunci yang amat penting dalam sebuah lembaga kehumasan, baik itu 
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C.1. Bentuk Kegiatan Pers 
 Dalam praktik hubungan pers, dikenal beberapa bentuk kegiatan yang 
melibatkan insan pers. Kegiatan ini baku dilakukan oleh lembaga yang telah 
menguasai praktik-praktik kehumasan profesional. Baik luar negeri maupun di 
Indonesia. Berbagai lembaga atau berbagai individu juga sebagai ajang peningkatan 
citra positif melalui media massa. Berikut adalah beberapa rangkuman penulis 
tentang bentuk-bentuk kegiatan pers menurut Drs. Aceng Abdullah, (2001:80-84). 
 
a.) Siaran Pers/Press Release 
Pembicaraan tentang beberapa faktor yang mempengaruhi proses perjalanan 
hidup seseorang memberikan pemahaman bahwa dorongan motivasi yang 
dikomunikasikan pada hakikatnya bertujuan untuk mencapai sukses. Keberhasilan 
baik berupa materi maupn nonmateri. Sukses, termasuk sukses di bidang bisnis dan 
politik, mustahil tanpa persetujuan orang lain. Disadari atau tidak, seseorang yang 
sukses justru karena ia berhasil melakukan apa yang disebut rekayasa persetujuan 
(emgineering of consent). Lebih spesifik lagi, sukses diraih berkat penerapan teknik 
penciptaan persetujuan atau public relations. Untuk berhasil dalam profesi humas, 
dapat ditempuh dengan beberapa cara, antara lain menggunakan siaran pers atau 
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b.) Press Release Dalam Pembentukan Citra 
 Menurut Drs. Andi Baso Mappatopo, M.A. dalam  bukunya Siaran Pers 1993 
(32-34) merangkum mengenai hubungan Press Release dalam pembentukan citra 
sebagai berikut : 
 Untuk mencapai tujuannya, manusia berupaya membentuk citra yang 
memperoleh penilaian yang baik dari masyarakat atau public image. Keinginan itu 
juga berlaku untuk organisasi, termasuk pemerintahan, perusahaan, lembaga 
pendidikan, organisasi kemasyarakatan, partai politik, tempat rekreasi, bahkan tempat 
beribadah. 
 Telaah tentang alasan ketaatan hukum oleh mayoritas manusia dapat 
membenarkan pendapat bahwa empat kelompok motivasi kegiatan pada akhirnya 
bermuara kepada upaya memperoleh citra yang baik. Ketaatan kepada hukum berarti 
kepedulian terhadap social interest yang sangat tebal. Sudut pandang ini saja menjadi 
petunjuk bahwa manusia, baik sebagai individu maupun sebagai kelompok, sudah 
mendirikan citra yang baik. Bukan saja rasa hormat terhadap kekuasaan, tuntutan 
tugas dan kewajiban, dan rasa takut akan sanksi hukum yang membuat orang menaati 
hukum, tetapi juga ada alasan lain: keinginan tampil menjadi orang-orang baik 
dikalangan sesama manusia, dan tidak tergolong ke dalam orang-orang jahat. Ini tidak 
lain kecuali upaya pembentukan citra baik. 
 Kalau dijabarkan, maka keinginan-keinginan manusia mengacu kepada alasan 
untuk memperoleh citra yang baik. Misalnya, upaya untuk memperoleh sandang 
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dan pangan itu diperoleh dengan hasil keringat yang diupayakan dengan jujur sesuai 
dengan sistem nilai yang berlaku dalam masyarakat. Kejujuran itu saja merupakan 
citra yang baik. Benar bahwa ada orang yang memperoleh sandang pangan dan uang 
tidak secara jujur, seperti melalui tipuan, perampokan, dan pembunuhan. Tetapi ini 
bukan perwujudan citra baik karena tidak sejalan dengan nilai yang berlaku umum. 
Orang-orang semacam itu digolongkan berperilaku menyimpang atau perversion. 
Pengecut, dihinggapi perasaan rendah diri, dan karenanya ingin menutupinya dengan 
superior melalui perilaku menyimpang itu. 
 Selanjutnya motivasi untuk memperoleh penilaian baik dari orang lain, 
dengan sendirinya merupakan ikhtiar untuk mendapatkan citra baik, karena seseorang 
berperilaku seperti diharapkan orang lain. Sesuai dengan nilai (hukum, agama, moral, 
etika). Upaya untuk mendapatkan pengakuan seperti keinginan untuk lebih kaya, 
lebih cerdas dan sebagainya, asalkan sesuai dengan sistem nilai, kalau berhasil juga 
menjadi citra yang baik. Ihktiar untuk pergantian pengalaman juga citra baik  karena, 
misalnya pergantian mobil keluaran lama dengan mengganti mobil keluaran terbaru 
adalah satu wujud kesuksesan dalam hidup. Jadi singkatnya, pada umumnya manusia 
termasuk organisasi, menginginkan citra baik atas dirinya. 
 Hanya saja, citra baik itu bukan benda mati. Ia tergantung pada frame of 
reference atau persepsi atau faktor mediator dari masing-masing terhadap perbuatan 
sebagai alat untuk membentuk citra. Karena persepsi berbeda, maka penafsiran juga 
akan berbeda tentang perbuatan seseorang dan organisasi. Lalu timbul konflik, 
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Ataukah propaganda, diberi tugas untuk itu. Salah satu alat atau medianya adalah 
siaran pers (press release). 
 Kedudukan siaran pers baru dapat dipahami kalau dikaitkan dengan 
pembahasan yang relatif singkat tentang humas. Pada hakikatnya komunikasi adalah 
proses yang melingkar. Terdiri atas kegiatan bertahap. Pada tahap mana siaran pers 
bergerak, tempatnya akan lebih jelas ketika masuk dalam kegiatan humas yang 
seluruh kegiatannya adalah usaha yang direncanakan untuk mempengaruhi opini 
publik yang dilakukan oleh orang yang berwatak baik dan melakukan pekerjaannya 
secara bertanggungjawab berdasarkan komunikasi dua-arah yang memuaskan kedua 
pihak secara timbal balik yang pada akhirnya akan membentuk citra yang baik. 
c.) Pengertian Press Release 
Informasi dalam bentuk berita yang dibuat oleh Public Relations (HUMAS) 
suatu organisasi atau perusahaan yang disampaikan kepada pengelola pers/redaksi 
media massa (tv, radio, surat kabar, majalah, dll) untuk dipublikasikan dalam media 
massa tersebut. 
Thomas Bivins dalam bukunya Handbook for public relations writing 
menyebutkan bahwa press release adalah informasi yang disiarkan untuk pers, 
biasanya media massa cetak. 
Bivins mengatakan meskipun semua press release yang dibuat PR memiliki format 
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1. Basic press release mencakup berbagai informasi yang terdapat di dalam suatu 
organisai/peerusahaan yang memiliki nilai berita untuk media lokal, regional 
atau pun nasional 
2. Produk press release mencakup transaksi tentang target suatu produk khusus 
atau produk reguler lainnya untuk suatu publikasi perdagangan di dalam suatu 
industri. 
3. Financial press release digunakan terutama dalam membina hubungan dengan 
pemegang saham. 
 
d.) Penyebaran Siaran Pers/Press Release 
 Siaran pers biasanya disebut pula dengan nama press release. Saking 
terbiasanya, orang pun lantas menyingkatnya dengan istilah rilis saja. Kegiatan 
pembuatan dan penyebaran siaran pers ini merupakan kegiatan hubungan pers yang 
paling efisien. Lembaga atau individu yang menyebarkannya tak perlu repot 
membentuk panitia, menyediakan konsumsi, sewa tempat, menyediakan alat dan lain-
lain. 
 Siaran pers biasanya hanya berupa lembaran siaran berita yang dibagikan 
kepada para wartawan atau media massa, baik melalui kurir maupun faksimili ke 
kantor media yang dituju. 
 Sering media massa menerima siaran pers yang layak muat karena memiliki 
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sampah karena sama sekali tidak memiliki nilai apa-apa, bahkan lebih banyak 
berpromosi ketimbang nilai jurnalistiknya. 
 Terkadang dalam waktu bersamaan sering kita menemukan materi berita yang 
sama antara koran yang satu dengan koran yang lain. Dan setelah dibaca kita lantas 
mengetahui bahwa itu sebuah siaran pers. 
 Begitu pun dalam waktu yang relatif sama dalam sejumlah media cetak, 
muncul artis cantik nan seksi dengan foto yang berbeda antara satu media dengan 
media yang lainnya. Bahkan karena fotonya yang berkualitas, baik secara cetakan 
maupun komposisinya, tak sedikit media yang menempatkannya sebagai foto sampul 
halaman pertama. 
 Tidak benar bahwa media massa kurang menyukai siaran pers ini. Memang, 
dalam kenyataan sehari-hari wartawan atau redaktur terpaksa harus membuang 
sejumlah siaran pers ke keranjang sampahnya karena selain tidak memiliki nilai 
jurnalistk juga tidak bermanfaat bagi sebagian besar pembacanya, atau siaran pers 
tadi basi dan tidak aktual lagi. 
 Namun, tidak sedikit pula siaran pers yang memiliki nilai jurnalistik. Siaran 
pers dari suatu departemen atau instansi yang tengah memiliki permasalahan atau 
mengahadapi peristiwa berskala nasional merupakan sumber berita tersendiri. 
 Juga dari LSM, orsospol, ormas, perusahaan, perguruan tinggi, BUMN, 
bahkan dari individu yang memilki kredibilitas tinggi, misalnya politikus, seniman, 
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 Saking tingginya nilai jurnalistik dari siaran pers tadi, tak sedikit media massa 
yang menempatkan siaran pers dari mereka itu di halaman muka atau sebagai laporan 
utama penerbitannya. 
 Bahkan, dengan kemapuan menulis sang wartawan atau redaktur, bahasa 
siaran pers itu diramu kembali sehingga menjadi bahasa jurnalistik yang menarik. 
 Siaran pers ini pun memiliki fungsi yang sama dengan fungsi media massa. 
Karena itulah, sebuah siaran pers yang baik adalah siaran pers yang mempunyai 
unsur-unsur jurnalistik sehingga menarik untuk dibaca. 
 Adakalanya siaran pers ini melengkapi acara jumpa pers atau konferensi pers 
sehingga para kuli tinta tidak salah mengutip pernyataan atau data yang ada. Dalam 
pelaksanaannya, siaran pers bisa disiarkan sebelum acara atau kegiatan dilaksanakan, 
bisa juga setelah sebuah kegiatan dilaksnakan. 
 
e.) Siaran Pers Prakegiatan 
 Siaran pers prakegiatan bisa bersifat informatif atau pemberitahuan tentang 
bakal datangnya sebuah kegiatan. Namun, siaran pers yang bersifat “berita akan”, 
kerap kali dianggap tidak memiliki nilai berita. Padahal, dalam kenyataannya banyak 
pembaca yang meras terbantu. 
 Siaran pers tentang akan diadakannya sebuah acara seminar nasional mungkin 
tidak menarik bagi sebagian orang. Namun, bagi mereka yang tertarik pada masalah 













































commit to user 22 
 
 Dipandang dari sisi kehumasan, pemuatan siaran pers prakegiatan sangat 
besar manfaatnya karena sifatnya yang informatif, sehingga menjadi wahana 
publikasi sebuah kegiatan, baik itu kepanitiaan maupun kegiatan lembaga dan 
individu. 
 Namun adakalanya, siaran pers prakegiatan ini membuat kecewa pembaca. Ini 
biasanya disebabkan oleh terburu-burunya pihak penyelenggara dalam 
menginformasikan kegiatannya, sementara kepastiannya masih belum seratus persen. 
Contohnya adalah, panitia seminar yang langsung membuat siaran pers tentang bakal 
hadirnya salah satu menteri misalnya sebagai pembicara, padahal panitia belum 
mendapat konfirmasi kesediaan akan hadirnya seseorang yang penting tadi. Karena 
itu, berhati-hatilah dalam menyusun rilis prakegiatan sebelum kepastiannya betul-
betul bisa kita pegang. 
 
f.) Siaran Pers Pascakegiatan 
 Selain dibutuhkan pada saat sebelum kegiatan, siaran pers pun penting setelah 
kegiatan berlangsung. Pengertian setelah kegiatan berlangsung ini bukan berarti bisa 
dikirim kapan saja, tetapi tetap mengacu pada aktualitas waktu. Misalnya, humas 
panitia sebuah seminar pada sore harinya langsung mengirim siaran pers tentang hasil 
seminar yang dilakukan pada media massa. Atau humas sebuah instansi langsung 
melaporkan kunjungan orang atau pejabat penting ke lembaganya yang kebetulan 
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 Selama ini, kerap kali humas mengirimkan rilisnya beberapa hari setelah 
kegiatan berlangsung. Misalnya, Mendikbud menghadiri sebuah acara di sebuah 
perguruan tinggi yang kebetulan tidak dihadiri seorang wartawan pun. Mendikbud 
hadir pada hari senin, kemudian humas perguruan tinggi tadi mengirimkan rilisnya 
esok harinya (selasa), atau ada pula yang beberapa hari kemudian. 
 Pengiriman rilis seperti ini, jelas telah mengingkari kaidah-kaidah jurnalistik 
yang berlaku, karena faktor aktualitas atau kebaruan sangat berpengaruh terhada nilai 
jurnalistik. Jika rilisnya baru disebarkan hari selasa atau rabu, ini berarti wartawan 
menulis berita itu untuk pemuatan hari rabu atau kamis. Sehingga waktunya 
berjauhan dengan waktu yang sesungguhnya. Karena itulah, sebagian besar media 
massa enggan memuat siaran pers seperti ini, karena dianggap beritanya sudah basi 
atau tidak hangat lagi. 
 Karena itulah, disarankan bagi pembuat rilis untuk menyebarkan siaran 
persnya pada hari itu juga, tidak membesokkannya lagi. Jadi, peristiwa hari ini harus 
dikirimkan hari ini juga. 
 Pengiriman rilis yang cepat ini kini didukung oleh perangkat faksimili yang 
telah dipunyai oleh sebagian besar perusahaan surat kabar atau media massa lainnya. 
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g.) Teknik Penulisan Siaran Pers/Press Release 
1. Tulislah press release dengan ringkas dan padat. Jangan memanjang-
manjangkan isi press release. Sebaliknya jangan terlalu pendek (misalnya 
hanya setengah halaman). 
2. Usahakan press release mengandung unsur 5w + 1H, yaitu what, when, 
where, who, dan how. Artinya kapan dan di mana kegiatan yang dilakukan 
itu. Sipa yang hadir atau sasaran kegiatan. Apa (mengapa) kegiatan itu 
dilakukan dan bagaimana pelaksanaannya. 
3. Tulislah press release tadi pada kertas yang berkop-surat sehingga press 
release tadi benar-benar resmi. 
4. Jika diperlukan cantumkan pula ilustrasi foto, gambar tabel atau grafik. 
5. Cantmkan nama pejabat yang paling berwenang untuk menyiarkan press 
release ini, misalnya dari kepala atau manajer humas, seerta menandatangani 
press release tadi sehingga isinya dapat dipertanggungjawabkan. 
6. Jika siaran pers tadi berasal dari individu, misalnya dari seorang artis, pakar, 
anggota legislatif, atlet, atau masyarakat biasa, lampirkan foto kopi identitas 
dan menandatangani siaran pers tadi. 
7. Untuk memperkaya data dan kedalaman siaran pers, lampirkan pula bahan-
bahan tertulis yang berhubungan dengan masalah atau kegiatan yang 
diinformasikan. Misalnya, naskah pidato, makalah atau data tertulis lainnya. 
Seorang artis penyanyi bisa pula mengirimkan contoh kaset barunya. Penerbit 
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h.) Teknik Pengiriman Siaran Pers/Press Release 
1. Kirimkan secepat mungkin. Artinya, jika kegiatan berlangsung hari itu, 
kirimkan pada hari itu juga. Jangan menunda hingga esok harinya, kecuali 
pelaksanaannya adalah malam hari. 
2. Jika pengirim siaran pers sudah mengenal nama wartawan sesuai bidangnya, 
tujukanlah pada wartawan tadi. 
3. Pengiriman bisa pula melalui faksimili. 
4. Jika melampirkan foto atau cetakan berwarna atau contoh produk, lebih baik 
melalui kurir. 
5. Konfirmasikan kembali lewat telepon, apakah siaran pers tadi sudah diterima 
atau belum. Sebab, adakalanya tidak sampai pada alamat yang dituju, atau 




















































A. Sejarah Kantor Bagian Humas Dan Protokol 
Kantor bagian humas dan protokol pada awalnya bergabung dengan Badan 
Informasi Dan Komunikasi ( BIK ) di Jl, Jendral Sudirman No. 2 Komplek 
Balaikota Surakarta. Yang berdiri pada tahun 2001 berdasarkan Perda No. 6 
Tahun 2001. Namun pada tanggal 18 Januari 2009 menurut Perda No. 9 Tahun 
2008 Bagian Humas Dan Protokol berdiri sendiri dan tidak satu divisi lagi dengan 
Badan Informasi Dan Komunikasi. Walaupun sudah tidak satu divisi lagi dengan 
Badan Informasi Dan Komunikasi, keduanya masih saling terkait dan saling 
bekerja sama satu sama lain. 
1. Visi 
Terwujudnya informasi dan komunikasi tentang peranan Kota Surakarta 
sebagai Kota Budaya yang bertumpu pada potensi perdagangan, jasa, 
pendidikan, pariwisata dan olah raga. 
2. Misi 
a. Menampung segala informasi yang berkaitan dengan unsur dan potensi 
yang dimiliki Kota Surakata dalam mencapai Visi, yang ditindak lanjuti 
dengan menggelolla dan memanfaatkan serta mendayagunakan media 

















































b. Memberikan informasi dan komunikasi tentang revitalisasi kemitraan dan 
partisipasi seluruh komponen masyarakat dalam semua bidang 
pembangunan, serta perekatan kehidupan bermasyarakat dengan komitmen 
cinta kota yang berdasarkan nilai-nilai “Surakarta Kota Budaya”. 
c. Memberikan informasi dan komunikasi tentang peningkatan kuallitas 
sumber daya manusia yang memiliki kemampuan dan pendayagunaan 
ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni guna mewujudkan inovasi dan 
integritas masyarakat yang berlandaskan Ketuhanan Yang Maha Esa. 
d. Memberikan informasi tentang pembudayaan, peran dan fungsi hukum, 
pelaksanaan HAM dan demokratisasi bagi seluruh elemen masyarakat, 
utamanya para penyelenggara pemerintahan. 
3. Makna lambang Pemkot Surakarta 
 
a. Lambang yang beerwujud perisai sesuai dengan wakenpunde yang 
berbentuk jantung menggambarkan perjuangan dan perlindungan. 
b. Kapas dan padi beraarti kebutuhan sanfang pangan dan doa, kemakmuran 

















































keemasan yang berdaun, bunga, dan buah masing-masing enam buah yang 
berarti bulan enam (6) 
c. Gambar dalam lingkaran jorong merupakan surya sengkala memet yang 
dibaca Rinaras Dadi Terus Manunggal Menggambarkan angka Tahun 
1946. 
d. Busur dan anak panah yang bergerak, berarti Rinarasa berwatak padanan 
angka enam Air berarti Waudadia atau dadi padanan angka empat (4). 
e. Mulai pangkal panah sampai ujung tugu merupakan bentuk lurus berarti 
padanan angka sembilan (9). Tugu lilin berarti manunggal memiliki 
padanan angka satu (1). 
f. Keris ditengah dengan tulisan pamor Surakarta melambangkan 
kebudayaan dan kejayaan. Panah berarti selalu waspada. 
g. Air mendatar dan agak berombak menggambarkan Bengawan Solo. 
h. Bintang di kanan kiri melukiskan kesejahteraan lahir batin. 
i. Bambu runcing menggambarkan perjuangan rakyat. 
j. Kain pengikat padi dan kapas bermotif batik (sida muktia) merupakan 
pengharapan menuju keluruhan. 
k. Warna hijau yang ada didalam lambang berarti hidup. Warna lainnya 






















































B. STRUKTUR ORGANISAS 
PETA JABATAN HUMAS DAN PROTOKOL 
SETDA KOTA SURAKARTA 






















                            
















Pengelola Keprotokolan: 5 
Orang 
Ø Penata Muda Tk. 
I/IIIb : 1 Orang 
Ø Penata Muda/IIIa : 3 
Orang 
Ø Pengatur Tk. I/IId : 1 
Orang 
Ø Pengatur Muda 
Tk.I/IIb : 1 Orang 
Pembawa Acara : 3 Orang 
Ø Penata Muda Tk. 
I/IIIb : 1 Orang 
Ø Penata Muda : 1 
Orang 




Penyusun Naskah Sambutan : 
2 Orang 
Ø Penata Muda Tk. 
I/IIIb 
Ø Penata Muda /IIIa 
Petugas Dokumentasi : 2 
Orang 
Ø Pengatur/IIc 
Ø Pengatur Muda Tk. 
I/IIb 
Pengemudi Kantor : 1 Orang 
Ø Pengatur Muda/IIa 
STAF 
6 Orang 
Penyusun Kliping : 1 Orang 
Ø Penata Muda/IIIa 
Pengelola Kepegawaian : 1 Orang 
Ø Penata Muda Tk.I/IIIb 
Pengadministrasi Surat : 1 Orang 
Ø Pengatur IIc 
Pengelola Barang : 1 Orang 
Ø Penata Muda Tk.I/IIIb 
Caraka : 1 Orang 
Ø Pengatur/IIc 
Bendahara Gaji Pembantu : 1 Orang 
Ø Pengatur Tk.1/IIb 
Bendahara Pengeluaran Pembantu: 1 
Orang 
Ø Penata Muda Tk.1/IIIb 
Ket: Merangkap sebagai penyusun 

















































C. URAIAN TUGAS 
DASAR : 
PERATURAN WALIKOTA SURAKARTA NOMOR 9 TAHUN 2008 
TENTANG PENJABARAN TUGAS POKOK, FUNGSI DAN TATA KERJA 
SEKRETARIAT DAERAH KOTA SURAKARTA. 
KEPALA BAGIAN HUMAS DAN PROTOKOL 
1) Kepala Bagian Humas dan Protokol mempunyai  tugas menyelenggarakan 
hubungan masyarakat dan keprotokolan, menyusun perumusan kebijakan 
pemerintahan daerah, pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat 
daerah, pembinaan dan fasilitasi, serta pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan kebijakan pemerintahan daerah di bidang publikasi, 
pengelolaan informasi, analisis media,informasi, acara protokoler dan 
pelayanan tamu.  
2) Uraian tugas dimaksud pada ayat (1), sebagai berikut : 
a. menyusun program kerja Bagian Humas dan Protokol berdasarkan 
rencana strategis dan program kerja tahunan Sekretariat Daerah; 
b. membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas agar tercipta 
pemerataan tugas; 
c. memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan guna kejelasan 
pelaksanaan tugas; 


















































e. memeriksa hasil kerja bawahan untuk mengetahui kesulitan dan 
hambatan serta memberikan jalan keluarnya; 
f. menilai hasil kerja bawahan secara periodik guna bahan peningkatan 
kinerja; 
g. membangun tata alir informasi yang sirkular antara pemerintah dan 
publik baik secara horisontal, lintas sektor maupun ke masyarakat 
melalui berbagai media untuk menciptakan opini public 
h. mengolah dan menganalisa opini publik sebagai bahan perumusan 
kebijakan Pemerintah Kota; 
i. menyelenggarakan inventarisasi, dokumentasi, fotografi dan 
perekaman terhadap kebijakan dan kegiatan pembangunan Pemerintah 
Kota; 
j. menyelenggarakan administrasi perjalanan dinas pimpinan; 
k. menyusun acara kegiatan kunjungan tamu dan upacara sesuai dengan 
aturan keprotokolan yang meliputi tata tempat, tata upacara dan tata 
penghormatan 
l. menginventarisasi permasalahan-permasalahan guna menyiapkan 
bahan petunjuk pemecahan masalah; 
m. meyelenggarakan tertib administrasi serta membuat laporan berkala 
dan tahunan; 
n. melaksanakan koordinasi guna kelancaran  pelaksanaan tugas; 


















































p. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 
q. melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 
 
KEPALA SUB BAGIAN PEMBERITAAN 
1) Kepala Sub Bagian Pemberitaan mempunyai tugas melakukan penyiapan 
perumusan kebijakan pemerintahan daerah, pengkoordinasian tugas 
perangkat daerah, pembinaan dan fasilitasi, serta  pemantauan, evaluasi 
dan pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintahan daerah  dan melakukan 
pemberitaan di berbagai media yang meliputi penyiapan naskah sambutan 
dan makalah, publikasi dan penerbitan serta peliputan. 
2) Uraian tugas dimaksud pada ayat (1)  adalah sebagai berikut : 
a. menyusun rincian kerja Sub Bagian Pemberitaan berdasarkan program 
kerja Bagian Humas dan Protokol; 
b.  membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas agar tercipta 
pemerataan tugas; 
c. memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan guna kejelasan 
pelaksanaan tugas; 
d. mengawasi pelaksanaan tugas bawahan agar tidak terjadi 
penyimpangan; 
e. memeriksa hasil kerja bawahan untuk mengetahui kesulitan dan 
hambatan serta memberikan jalan keluarnya; 


















































g. menyiapkan pemberitaan kegiatan Pemerintah Kota melalui media 
cetak dan elektronik; 
h. menyiapkan bahan tanggaapan dan penjelasan terhadap surat-surat di 
media cetak dan elektronik atau surat-surat dari masyarakat; 
i. menyelenggarakan jumpa pers; 
j. melaksanakan liputan acara-acara kegiatan Pemerintah Kota; 
k. menginventarisasi permasalahan-permasalahan guna menyiapkan 
bahan petunjuk pemecahan masalah; 
l. meyelenggarakan tertib administrasi serta membuat laporan berkala 
dan tahunan; 
m. melaksanakan koordinasi guna kelancaran pelaksanaan tugas; 
n. memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 
o. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 
p. melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 
 
KEPALA SUB BAGIAN PENGUMPULAN DAN DISTRIBUSI 
INFORMASI 
1) Kepala Sub Bagian  Pengumpulan dan Distribusi Informasi mempunyai 
tugas  melakukan penyiapan perumusan kebijakan pemerintahan daerah, 
pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah, pembinaan dan 

















































pemerintahan daerah di bidang pengelolaan sistem informasi, pengelolaan 
data dan informasi, dan distribusi informasi. 
2) Uraian tugas dimaksud pada ayat (1)  adalah sebagai berikut : 
a. menyusun rincian kerja Sub Bagian Pengumpulan dan Distribusi 
Informasi berdasarkan program kerja Bagian Humas dan Protokol; 
b. membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas agar tercipta 
pemerataan tugas; 
c. memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan guna kejelasan 
pelaksanaan tugas; 
d. mengawasi pelaksanaan tugas bawahan agar tidak terjadi 
penyimpangan; 
e. memeriksa hasil kerja bawahan untuk mengetahui kesulitan dan 
hambatan serta memberikan jalan keluarnya; 
f. menilai hasil kerja bawahan secara periodik guna bahan peningkatan 
kinerja; 
g. menghimpun berita dari media massa; 
h. mengolah dan menganalisa berita sebagai bahan pertimbangan 
pemecahan masalah; 
i. mengumpulkan,mengelola, menyediakan dan mendistribusikan materi 
informasi berupa press release dan iklan layanan masyarakat; 
j. melakukan perekaman, penyajian data  dan pameran hasil liputan 
kegiatan pemerintahan daerah 


















































l. menginventarisasi permasalahan-permasalahan guna menyiapkan 
bahan petunjuk pemecahan masalah; 
m. meyelenggarakan tertib administrasi serta membuat laporan berkala 
dan tahunan; 
n. melaksanakan koordinasi guna kelancaran pelaksanaan tugas; 
o. memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 
p. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 
q. melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 
 
KEPALA SUB BAGIAN PROTOKOL 
1) Kepala Sub Bagian Protokol mempunyai tugas melakukan penyiapan 
perumusan kebijakan pemerintahan daerah, pengkoordinasian tugas 
perangkat daerah, pembinaan dan fasilitasi, serta pemantauan, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintahan daerah di bidang acara 
protokoler, meliputi : pengaturan ruang dan tata tempat, pengaturan acara 
resmi maupun kenegaraan, dan pelayanan tamu, meliputi : penyiapan 
penerimaan, akomodasi dan transportasi tamu VIP dan VVIP, pengaturan 
perjalanan dinas pimpinan, penyiapan administrasi dan pendokumentasian 
seluruh kegiatan tamu VIP dan VVIP. 
2) Uraian tugas dimaksud pada ayat (1)  adalah sebagai berikut : 
a. menyusun rincian kerja Sub Bagian Protokol berdasarkan program 

















































b. membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas agar tercipta 
pemerataan tugas; 
c. memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan guna kejelasan 
pelaksanaan tugas; 
d. mengawasi pelaksanaan tugas bawahan agar tidak terjadi 
penyimpangan; 
e. memeriksa hasil kerja bawahan untuk mengetahui kesulitan dan 
hambatan serta memberikan jalan keluarnya; 
f. menilai hasil kerja bawahan secara periodik guna bahan peningkatan 
kinerja; 
g. menghimpun dan mengolah data dan informasi yang berhubungan 
dengan urusan keprotokolan dan perjalanan  dinas pimpinan; 
h. menyiapkan bahan penyusunan kebijakan serta pedoman dan petunjuk 
teknis yang berhubungan dengan perjalanan dinas pimpinan dan 
urusan keprotokolan; 
i. menyiapkan acara penyelenggaraan upacara-upacara, pelantikan, 
rapat-rapat dinas dan pertemuan-pertemuan dinas lainnya serta jadual 
perjalanan dinas pimpinan; 
j. menyiapkan, mengatur akomodasi dan pengamanan penyelenggaraan 
penerimaan Tamu-tamu Negara, Tamu daerah dan Tamu Perwakilan 
Negara sahabat; 
k. mengatur persiapan rapat, jamuan, upacara dan kendaraan untuk tamu 
yang memerlukan pelayanan yang bersifat protokoler; 

















































m. menginventarisasi permasalahan-permasalahan guna menyiapkan 
bahan petunjuk pemecahan masalah; 
n. meyelenggarakan tertib administrasi serta membuat laporan berkala 
dan tahunan; 
o. melaksanakan koordinasi guna kelancaran pelaksanaan tugas; 
p. memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 
q. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 
r. melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 
 
D. PENUNJUKAN STAF DALAM JABATAN 





1. SUROSO SIP 
Penata Muda 
Tk.I/IIIb 














































































198210052010012031 Pranata Humas 
6. WAGIRAN 
Pengatur Muda/IIa 
196701051988031010 Pengemudi Kantor 
 
SUB BAGIAN PROTOKOL 
































































































































































dan Pelayanan Tamu 
 
E. PENJABARAN TUGAS POKOK 
SUB BAGIAN PEMBERITAAN 
NO NAMA TUGAS POKOK 
1. SUROSO -  Melaksanakan tugas Pemegang Kas 

















































- Membuat SPJ  
- Membuat laporan keuangan 
-  Menyiapkan Naskah Sambutan 
Walikota 
- Melaksanakan kegiatan iklan layanan 
masyarakat melalui media cetak dan 
televisi 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
2. BAMBANG 
HARJANTO 
-  Menyiapkan Naskah Sambutan 
Walikota 
- Melakukan liputan kegiatan 
Pemerintah Kota Surakarta 
- Mendokumentasikan dan 
mengarsipkan kegiatan Pemerintah 
Kota Surakarta 
- Melaksanakan kegiatan pelayanan 
informasi  
- Melaksanakan kegiatan publikasi 
pembangunan daerah melalui media 
cetak dan elektronik 


















































- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
3. WIDARMOKO - Melakukan liputan kegiatan 
Pemerintah Kota Surakarta 
- Mendokumentasikan dan 
mengarsipkan kegiatan Pemerintah 
Kota Surakarta 
- Melaksanakan kegiatan kliping  
- Melaksanakan kegiatan publikasi 
pembangunan daerah melalui media 
cetak dan elektronik 
- Membantu pelaksanaan  kegiatan 
jumpa pers 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
4. SANDI - Melakukan liputan kegiatan 
Pemerintah Kota Surakarta 
- Mendokumentasikan kegiatan 
Pemerintah Kota Surakarta 
- Melaksanakan kegiatan pelayanan 
informasi  
- Melaksanakan kegiatan publikasi 

















































cetak dan elektronik 
- Membantu pelaksanaan  kegiatan 
jumpa pers 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
5. WAGIRAN - Membantu pelaksanaan kegiatan    
kehumasan dan keprotokolan melalui 
sarana mobil operasional 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
6. RA. IRMAYANTI 
KUSHASTUTI  
AMd. 
- Melakukan kegiatan kliping 
- Membantu membuat analisis berita 
- Membantu melaksanakan kegiatan 
Jateng Newsroom 
- Melaksanakan kegiatan pelayanan 
informasi 
- Membantu membuat laporan kegiatan 
Bagian Humas dan protokol Setda Kota 
Surakarta 
- Membantu pelaksanaan kegiatan rapat 
- Melakukan tugas lain yang diberikan 


















































SUB BAGIAN PENGUMPULAN DAN DISTRIBUSI INFORMASI 
NO NAMA TUGAS POKOK 
1. ARSO DANARDONO -  Mengkoordinir kegiatan kliping 
- Membuat analisis berita 
- Membuat dan mendistribusikan press 
release  
- Melaksanakan kegiatan kontributor 
Jateng   
- Menyusun naskah sambutan 
- Membuat Rencana Kinerja Bagian 
Humas dan Protokol 
- Membuat laporan kegiatan Bagian 
Humas dan Protokol 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
2. HARYASTUTI -  Melakukan administrasi surat masuk 
dan surat keluar 
- Mengarsipkan surat masuk dan surat 
keluar 
- Melaksanakan tugas pembukuan 
- Membantu pelaksanaan  kegiatan 
rapat 

















































Program Kerjasama informasi dengan 
mass media 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
3. ENDANG SRI 
RAHAYU 
-  Melaksanakan administrasi kegiatan 
pengelolaan barang 
- Melaksanakan administrasi kegiatan 
pengelolaan perpustakaan 
- Melaksanakan kegiatan pelayanan 
informasi  
- Membantu pelaksanaan  kegiatan 
rapat 
- Membantu membuat spj kegiatan 
Program Kerjasama informasi dengan 
mass media 
-  Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
4. EDY SAMEKTO -  Melaksanakan administrasi 
kepegawaian 
- Mengelola kepegawaian  
- Membuat laporan kepegawaian  
- Melaksanakan kegiatan kliping  

















































diberikan oleh atasan 
5.  THOYIB SUMINAR - Melaksanakan tugas bendahara 
pembayaran gaji 
- Menyiapkan dan memproses SPT dan 
Laporan Pajak-Pajak Pribadi (LP2P) 
Bagian Humas dan Protokol 
- Melaksanakan kegiatan kliping  
- Melaksanakan kegiatan jumpa pers 
-  Mendokumentasikan kegiatan 
Pemerintah Kota Surakarta 
-  Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
6. SUPADI -  Melakukan pendistribusian surat 
keluar 
- Melaksanakan kegiatan kliping  
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
 
SUB BAGIAN PROTOKOL 
NO NAMA TUGAS POKOK 
1. EVI MAHANANI -  Melaksanakan tugas Pembukuan 


















































- Membuat laporan kegiatan 
keprotokolan 
- Melaksanakan tugas pelayanan 
tamu dan keprotokolan 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
2. YULI HARSASI - Membuat laporan kegiatan   
keprotokolan 
- Melaksanakan tugas pelayanan 
tamu dan keprotokolan 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
3. CHRISTIANA ERNY 
KANTI 
- Melaksanakan tugas pelayanan 
tamu dan keprotokolan 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
4. JIWANA TUNGGA 
DEWI 
- Melaksanakan tugas pelayanan 
tamu dan keprotokolan 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
5. SARWONO - Melaksanakan tugas pelayanan 

















































- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
6. SUTARSO - Melaksanakan tugas pelayanan 
tamu dan keprotokolan 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
7. ANTON SETYO 
WIBOWO 
- Melaksanakan tugas pelayanan 
tamu dan keprotokolan 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
8. BRM.SURYO 
PRASETY0 
- Melaksanakan tugas pelayanan 
tamu dan keprotokolan 
- Membuat rencana kinerja sub 
bagian protokol 
- Membuat laporan kinerja sub 
bagian protokol 
- Melaksanakan tugas lain yang 
diberikan oleh atasan 
9. WARSIDI,SE - Melaksanakan tugas pelayanan 
tamu dan keprotokolan 
- Melaksanakan tugas lain yang 
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BAB IV 
PELAKSANAAN KULIAH KERJA MEDIA 
A. Tempat Dan Waktu Pelaksanaan. 
 Tempat Kuliah Kerja Media penulis melaksanakan di Bagian Humas Dan 
Protokol Pemerintah Kota Surakarta yang beralamatkan di Jl. Jendral Sudirman No. 2 
Surakata 57111. Kuliah Kerja Media dilaksanakan mulai tanggal 01 Pebruari sampai 
dengan 31 maret 2011. Pelaksanaan magang dimulai Pukul. 07.15 – 15.30 WIB. 
Masuk hari senin sampai dengan hari jum’at. 
B. Bidang Pelaksanaan 
 Dalam pelaksanaan Kuliah Kerja Media yang dilakukan oleh penulis di 
Bagian Humas dan Protokol Pemerintah Kota Surakarta, penulis melaksanakan tugas 
sesuai dengan bidang mata kuliah yang diambil penulis yaitu jurusan Public 
Relations. Tugas-tugas itu antara lain dengan melakukan liputan-liputan beberapa 
tempat di kota Solo. Dan juga melakukan liputan-liputan kunjungan kerja dari 
pemerintah kabupaten lain yang ingin study banding dengan pemerintah kota Solo. 
Selain itu tugas-tugas yang lain yang dilaksanakan diantaranya adalah dengan 
membuat press release kegiata-kegiatan yang sudah dilakukan penulis dalam 
melakukan liputan yang sudah dijadwalkan oleh bagian humas dan protokol 
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C. Laporan Pelaksanaan 
Pada periode I – IX dari tanggal 01 februari sampai dengan 31 maret 2011, banyak 
kegiatan-kegiatan yang dilakukan selama proses Kuliah kerja Media di Bagian 
Humas Dan Protokol Pemerintah Kota Surakarta, antara lain : 
1. Menganalisis berita 
Menganalisis berita adalah agenda mingguan Pemerintah Kota Surakarta Bagian 
Humas Dan Protokol. Selama magang penulis diberikan kepercayaan untuk 
membantu staff yang ada di kantor untuk membuat analisis berita. Analisis berita 
dilakukan untuk mengetahui berita-berita yang sudah terjadi di kota Solo. Analisi 
berita berfungsi untuk mengetahui berita yang berkembang berdampak positif dan 
negatif, banyak juga berita yang bersifat netral dan tidak berpengaruh apa-apa pada 
masyarakat kota Solo. 
2. Melakukan liputan seluruh kegiatan bagian Humas Pemerintah Kota Surakarta 
Pada kegiatan ini penulis banyak melakukan liputan kegiatan disekitar Pemerintah 
Kota Surakarta. Sebagai contoh liputan kunjungan kerja Pemerintah Kabupaten 
Sukabumi yang membandingkan cara kerja Peraturan Daerah dalam menata pasar dan 
juga pedagang kaki lima yang dilaksanakan pada tanggal 15 februari 2011. Dan 
liputan kegiatan diluar pemerintah kota surakarta adalah ketika liputan pak jokowi 
dalam progam pengecatan kota Surakarta yang dilakanakan di Mangkunegaran. 
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kota Surakarta sebagai dokumentasi yang salah satunya nanti akan dibuat press 
release. 
3. Membuat press release 
Penulis selalu membuat press dari kegiatan liputan yang sudah dilaksanakan 
sebelumnya. Press release ini digunakan sebagai berita pemerintah kota Surakarta dan 
sekaligus dokumentasi. Pada pembuatan press release ini penulis akan 
mendistribusikan press releasenya pada sebuah situs yang bernama jateng news room. 
Pada situs ini akan menampung berbagai kegiatan yang dilakukan pemerintah kota se 
jawa tengah. 
4. Proses pembuatan press release 
 Pada proses pembuatan press release, staff kantor bagian humas pemerintah 
kota surakarta menyerahkan kepada penulis sebagai kewajiban melaksanakan tugas 
selama magang. Sebelum penulis membuat press release, penulis melakukan kegiatan 
liputan yang sudah dijadwal atau diagendakan di bagian humas pemerintah kota 
surakarta. Kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan kepentingan pemerintah kota 
surakarta wajib diliput oleh penulis yang nantinya akan dijadikan press release 
sebagai berita atau informasi tentang kegiatan itu. 
 Setelah liputan dilaksanakan penulis maka proses penyusunan press release 
dilaksanakan untuk segera dikumpulkan kepada Kasubbag pemberitaan Jackson 
Napitupulu. Press Release akan dievaluasi atau diteliti apakan sudah memiliki unsur 
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untuk dibaca. Bahasa-bahasa yang sering digunakan oleh wartawan dalam membuat 
berita wajib digunakan untuk membuat press release itu memiliki nilai berita. Press 
release kemudian dipilih dan diseleksi untuk dikirimkan ke media massa. Dalam hal 
ini humas pemerintah kota surakarta mengirimkannnya kesebuah situs yang bernama 
jateng news room. Tidak hanya itu press release juga dikirimkan melalui redaksi-
redaksi media cetak, yang nantinya bisa dimuat atau dijadikan berita pada kolom 
berita pemerintah. 
5. Membuat iklan layanan masyarakat 
Pemerintah kota surakarta dalam menjaga citra pada masyarakat salah satunya 
dengan membuat iklan layanan masyarakat. Dalam hal ini penulis dipercaya untuk 
membuat iklan  Solo Batik Carnival. 
6. Membuat kolom susunan pegawai Pemerintah Kota Surakarta Bagian Humas Dan 
Protokol. 
7. Membuat kolom diklat pejabat eselon II, III dan IV. 
8. Membuat power point rencana satuan kerja perangkat daerah Tahun 2012 Kota 
Surakarta 
9. Mendistribusikan kliping surat kabar ke SKPD Pemerintah Kota Surakarta 
10. Editing iklan Solo Batik Carnival 2011. 
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D. KENDALA 
Selama pelaksanaan Kuliah Kerja Media di Bagian Humas Dan Protokol Pemerintah 
Kota Surakarta ada beberapa kendala yang dihadapi penulis. Salah satunya adalah 
proses komunikasi di minggu pertama yang kurang komunikatif. Kurang komunikasi 
antara penulis dan staff bagian humas dan protokol penulis agak canggung untuk 
melakukan aktifitas di dalam kantor. Setelah minggu berikutnya penulis diberikan 
tugas-tugas yang pertama kali dilakukan oleh penulis, salah satunya adalah membuat 
analisis berita. Penulis diusahakan membuat kesimpulan mengenai dampak dari berita 
yang sudah terjadi apakah berdampak negatif atau berdampak positif bagi pemerintah 
Kota Surakarta. Selain itu penulis juga diusahakan membuat satu press release perhari 
untuk menunjang penilaian penulis selama proses pelaksanaan kuliah kerja media. 
Akan tetapi seiring berjalannya waktu dan tugas-tugas yang dibebankan sudah 
dikerjakan penulis lebih mengerti karena penulis juga mendapatkan bimbingan dari 
staff dan dipersilahkan untuk bertanya mengenai tugas-tugas yang belum dimengerti 
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E. KEMAJUAN 
Dari semua kegiatan yang sudah dilaksanakan penulis pada pelaksanaan kuliah kerja 
media sangat memberikan kemajuan yang berguna bagi penulis. Dalam pembuatan 
press release dan analisis berita penulis mendapatkan pengetahuan mengenai berita-
berita dan informasi kegiatan yang sudah dilaksanakan oleh Pemerintah Kota 
Surakarta. Dan kemajuan dari kegiatan dilapangan, penulis mendapat banyak 
pengalaman dan pengetahuan dari berbagai liputan dan penulis lebih mengetahui 
bagaimana melakukan liputan yang baik dan benar, membuat press release dan 
bagaimana mendokumentasikan sebuah kegiatan melalui foto. Penulis juga dapat 
mengetahui tempat-tempat yang belum pernah didatangi sebelumnya dan penulis juga 
banyak mendapatkan wawasan dari berbagai wartawan yang kebetulan hadir dalam 
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BAB V 
KESIMPULAN DAN SARAN 
A. KESIMPULAN 
Pelaksanaan kegiatan Kuliah Kerja Media 2011 yang telah dilakukan oleh penulis di 
Bagian Humas Dan Protokol Pemertintah Kota Surakarta, telah memberikan gambaran dan 
bukti nyata bahwa kuliah kerja media yang dilakukan penulis sangat memberikan dampak 
yang positif bagi penerapan ilmu komunikasi terapan dengan konsentrasi pada Public 
Relations fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta. Tujuan 
dilaksanakannya kuliah kerja media adalah agar dapat mengaplikasikan ilmu-ilmu dan teori-
teori yang sudah didapat pada waktu mengikuti perkuliahan public relations. 
Dengan pelaksanakan Kuliah Kerja Media ini penulis juga telah membuktikan tujuan 
peran humas Pemerintah Kota Surakarta dalam mengelola hubungan pers, antara lain: 
1. Telah memberikan kontribusi besar dalam peningkatan citra lembaga dimata masyarakat 
khususnya masyarakat kota Surakarta. Dengan penyampaian informasi yang aktual dan 
jelas mampu memberikan transparansi tentang kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan 
Pemerintah Kota Surakarta. Melalui pengelolaan hubungan pers, humas pemerintah Kota 
Surakarta menjadi media sebagai penyalur informasi-informasi yang aktual kepada 
masyarakat. 
2. Dengan melakukan pembuatan siaran pers pada setiap kegiatan yang dilaksanakan 
Pemerintah Kota Surakarta. Humas pemerintah Kota Surakarta telah menjadikan siaran 
pers sebagai media berita dan informasi yang tepat untuk menjaga tranparansi komunikasi 
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dikontribusikan kekhalayak luas atau masyarakat. Karena kebiasaan masyarakat dewasa 
ini semakin kritis untuk mendapatkan berbagai informasi. 
Melalui pers, merupakan suatu media yang dapat menjadikan suatau wahana 
demokrasi dan demokratisasi. Karena banyak kalangan yang menilai bahwa siapapun yang 
menguasai media, maka dia akan mampu memenangakan berbagai persaingan khususnya 
dalam persaingan dalam menjaga nama baik suatu lembaga. Karena dikonsumsi masyarakat , 
pers  mampu membentuk opini khalayak dan menimbulkan citra pihak-pihak yang 
diberitakannya. Opini dan citra khalayak bisa muncul sangat positif maupun negatif. Dalam 
hal ini menurut pengamatan penulis bahwa peran humas Pemerintah Kota Surakarta  dalam 
mengelola hubungan pers khususnya dalam pengelolaan di bidang siaran pers telah mampu 
meningkatkan citra yang positif bagi pemerintah Kota Surakarta.  
 Dengan pelaksanaan Kuliah Kerja Media yang dilakukan penulis di bagian Humas 
dan Protokol Pemerintah Kota Surakarta, telah memberikan dampak yang positif dalam 
pengetahuan penulis yang nantinya akan menjadi dan mempunya profesi Public Relations. 
Penulis telah membuktikan peran dan tugas seorang humas secara nyata dan telah berusaha 
mempraktekannya dilingkungan para pekerja khusus kantor Bagian Humas dan Protokol 
Pemerintah Kota Surakarta.  
 Penulis telah mampu mengaplikasikan teori-teori semasa penulis menempuh kuliah 
di Universitas Sebelas Maret Surakarta. Penulis juga telah membuktikan bahwa teori-teori 
yang sudah diberikan pada waktu perkuliahan berlangsung telah mampu memberikan 
dampak yang mampu membantu penulis dalam pelaksanaan Kuliah Kerja Media. Selain 
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didapat juga mampu menjadi acuan atau referensi kelak ketika penulis menjadikan bidang 
kehumasan sebagai profesi atau pekerjaan. 
 Selama melaksanakan Kuliah kerja Media, penulis juga dapat mengetahui bahwa 
public relations tidak hanya bergerak di bidang swasta tetapi juga dalam bidang 
pemerintahan. Pemerintahan pun juga memerlukan adanya seorang Public Relations yang 
diharapkan mampu menjadi wakil dari masyarakat dan pemerintahan. Dan bagaimana pun 
juga seorang Public Relations dituntut untuk mampu berkomunikasi dengan baik, agar 
tercipta hubungan yang baik dari pemerintahan dan masyarakat. 
 Pelaksanakan Kuliah Kerja Media telah mampu membantu pembentukan karakter 
penulis yang nantinya sangat berguna dalam menempuh suatu pekerjaan yang diterima 
penulis. Kuliah Kerja Media telah mampu membentuk dan melatih mahasiswa untuk menjadi 
tenaga kerja yang disiplin, handal, terampil, kreatif, inovatif, dan bertanggungjawab. Selain 
itu, juga mampu membentuk sumber daya manusia yang siap kerja yang dibutuhkan oleh 
setiap instansi atau perusahaan untuk menghadapi persaingan di era globalisasi dan akal 
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B. SARAN 
Diharapkan pada Bagian Humas dan Protokol Pemerintah Kota Surakarta, dapat 
meningkatkan komunikasi yang interaktir antar sesama karyawan dan staff kantor. Dan juga 
khusus pada mahasiswa yang melaksanakan program kegiatan Kuliah Kerja Media di Bagian 
Humas dan Protokol Pemerintah Kota Surakarta, dapat menjalin komunikasi yang baik 
dengan karyawan kantor dan juga dapat menjaga kedislipinan perilaku, karena mahasiswa 
harus menjaga nama baik kampus Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
